x0 Tecnologico ' Curso Ofertado:

Joestao e Negﬁﬁu - Priticas Administrativas

Fevereiro/Agoste

Madulo 1.

Tema;

Redacao: Cuen 50U el...

Descricao do curso de Praticas Administrativas

Interpretacio de Textos — Sete Caracteristicas das pessoas bem sucedidas
- 0 vaso sem flores

- Leitura e reflex3o Individual do texto

- Analise em grupo do texto

- Debate

- Conteddo Programatico

Texto: Trabalho em grupo

- Questies para reflexdo

- Leitura e Reflexdo individual

- Analise em grupo

- Debate

- Video

Video sobra Empreendedaorismo

Histaria das Empresas e da Administragio

Videos: Revolucao Industrial; lames Watt.

Filme: Tempos Modernos

Textos: Relagfes Interpessoais e 0 Ambiente de Trabalho
Etica Profissional

Leitura e reflexdo individual

Andlize em grupo

Debate

Video



Atividades sobre os temas estudados:
Trabalho e grupo

Etica Profissional

A histéria das empresas e da Administragio
Revisdo do conteddo estudado

Parte |

Margo/Setembro

1. Organizacdes Humanas — Fundamentes Conceituais
Recursos Empresariais

- Principios Basicos

= As Organizacoes como Sistemas
= Laboratdrio de Infarmatica

- Principios Basicos
- As Drganizaches como Sistemas
— Laboratorio de Informatica
= As organizactes e sua fungio social
=0 ambiente Organizacional

Exercicio de Fixacdo

2. Administra¢do — Principios e Elementos Basicos
- Eficiéncla, Eficdcia, Efetividade
- Papéis do Administrador
- Niveis Administrativos
~ Habilidades e conhecimentos Administrativos
Exercicio de Fixa¢do

Modula 2.

Tema:

= Fungdes Administrativas
— Planejamento

Cidadania
Contexto do Planejamento
Mivels de Planejamento
Tipos de Planns /
Exercicio de Fixagdo

- Organizagdo

- Métode de representacio de uma estrutura organizacional %

e



- Departameantalizacdo

= Conceito de Autoridade
Exercicio de Fixagao

- Diregc3o

— Elementos basicos no processo de diregio
Exercicio de Fixagdo

= Controie

— Consideragbes sobre o processo administrativo.

Exercicio de Fixac3o

Farte ll
1 - Empresa —= Conceituacao e classificacio
- Conceito
- Objetivos
= Caractaristicas
— ClassificagBes das empresas
Exercicios de Fixagdo
2 - Escolha de atividades e constituigdo
= Escolha de atividades
- Constituicdo
— As Sociedades
— Designacdo da Sociedade Comercial
- Classificagio das Sociedades/Responsabilidades dos sdcos
Exercicio de Fixacio
3 — Legalizacdo das Empresas e Org3os governamentais
4, Concentragio de empresa ou influéncia no mercado
-~ Manopaolio
- Oligopslio
— Cartel
—Grupos de Socdedade
Exercicio de Fixacdo :
Abril/Outubro /|

Parte Il

1. Modalidades de Operacies com Mercadorias - [
2, Dperaches sobre Titulos f



Trabalho de Assimifagio dos assuntos estudados
Administragio do tempao

Texto

Video

Modulo 3.
Tema:

Apresentacap em grupo: Meétodo dos 10 Sensos - Qualidade Total - Reconhecendo a
qualidade
Comunicacso
Redigindo documento
Laboratdrio de Informatica
Arquivo
Exercicio de Fixacio
Conhecendo a maquina de calcular
Revisando: Adicdo, Subtracio, Divisdo e Multiplicacao
Céleulo Comercial
Trabalhando casas decimais
Exercicios na Planilha Excel
1 - A Contabilidade, sua histéria e sua importancia
= A Contabilidade no Brasil
* |ntroducdo & contabilidade
= (s principios da contabilidade
= Mormas Brasileiras de Contabilidade (NBC)
* A jmportancia da contabilidade
* A contabifidade como ferramenta gerencial
= Atividades
2- Contas contabeis, plano de contas, livros contabeis, periodo contabil e regime de
contabilizagdo

¥ Ativo, Passivo e patrirndnio [iguido
® Bens, direitos e ohrigagtes
=  Contas contabeis
®  Livros contabeis
* Periodo contabil
*  Regime contabil
= Atividades
3= Contas contabeis, plano de contas, livros contabeis, periodo contabil e regime de

contabilizacdo (continuacio)

»  Contas redutoras
* Plano de contas x regime de caixa x regime de competéncia




* Regime de caixa

= Regime de compaténca

= Atividades
Malo/Novemnbro

4 - Formacdo do ativo, passivo, patriimbnio liguido e custos

" Ativo

= Passivo

* Patrimbnio liquido
" Custos

" Atividades

& — Tipos de tributacio no Brasil

*  Pelolucro real
* IRPJ com base no lucro trimestral
& [RPI com base estimada mensalmente ou com base em balanco ou balancete
de suspensio ou reducdo
=  |mposto de renda pelo lucro presumico
*  Atlvidades
& — Tipos de tributag3o no Brasil (continuacio)
®»  Tributagdo pelo simples nacional
= Tributagdo do imposto de renda pelo lucro arbitrado
= Atividades
7 - Contabilizagdo de descontos, emprestimos, financiamentos

®  [escontos
= Empréstimos e financiamentos
= Atividades
B — Depreciacdo, amortizacdo e exaustio

=  Conceitos Iniciais
= Depreciacan
= Amortizacdo
" Exaustdo
*  Atividades
9 - Rotina contahil

= Razonetes
* Demonstracio de lancamentos contibeis
* Balancete de verificacio
= Demonstracdo do Resultado do Exercicio
®  Atividades

10 = Analise de Balanco

= Atividades ]
11 —Fratica contabil: lucro presumido por regime de competéncia L/<

-
rall



B Atividades
12 — Pratica contabil: simples nacional por regime de competéncia

Avaliacio de Contabilidade - Teoria

Avaliacao de Conmtabilidade — Pratica

Custo da Mercadaoria Vendida (Chv)
- Tipos de Sistemnas Critério de Avaliacio

- Definigdo do Método: PEPS, LUEPS & MPM

Compras

Emissbes de Oreamantos

Coleta de Precos

Analise de Compras

Emissdo de Pedido

Exercicio de Fixacdo — Analise de Compras

Ficha de Mavimento de Compras

Exerdicio de Fixacao

Avaliagdo de Compras

Controle ¢ Rotagio de Estoque

Exercicios de Fixagio

Crédito

Preenchimento do Pedido de Abertura de Crédito
Preenchimento da Ficha de Crédito

Atendiments ao Clienta

Vendas

Pesquisa de Mercado

Os nemeros do seu Empreendimento

Exercicio de Fixacdo

Marketing

4 Ps

Planejamento - Pesquisa e desenvolvimento do produto
Laboratorio de Informatica

Apresentacio do Trabalho — Desenvolvimento do Produto
Faturamento
Calculos de Impostos
Emissfes de Pedidos e Notas Fiscais

Fatura e Duplicata I.'I
Cobranga, Contas a pagar e a Receber r'r{:
Financeiro —

b



Tesouraria

Laboratdrio de Informatica

Elaboracdo de Planilha de Controle Financeiro
Bancos:

Tipos @ Emiss@es de cheques

Copia de Chegue

Controle de Conta Corrente

Exercicio de Fixacdo

Junho/Dezembro

Madule 4.
Tema:

Recursos Humanos
1 — Canceitos iniciais € admissao

* Empregador

* Empregado

= Recrutamento & selacio
¥ Recrutamento

= Selecdo

*  Admissao

*  Atividades

1 —Seguranga, medicina e previdéncia social
= Seguranca e medicina do trabalho
* CTPS{Carteira de Trabalho e Previdéncia Social)
= Atividades

2 = Livro de registro, P15 e contrato de experiéncia
® Llivro ou ficha de registro de empregados

Pl%

Contrato de experiéncia

lornada de trabalho

Intervalos durante a jornada de trabaltho

Atividades

3 —Compensacio e prorrogacio de horas, trabalhe noturno, DSR e banco de horas
& Acordo de compensacio de horas



=  Acordo de prorrogacao de horas
=  Trabalho Noturno

* Descanso semanal remunerado
®  Banco de horas

= Atividades

4 —Faltas e a diferenca entre licengas e dispensas
= Faltas
" Atrasos
= Licenga - maternidade
B Licenca — paternidade
= Alistamento militar
= Atestados médicos

Atividades

5 =Absenteismo, vale — transporte e outros beneficlos
* Rotatividade no quadro de funcionarios
= Ahsenteismo
" Vale —transporte
= Beneficios
= Atividades

B —0Dque ésalario?
= Salirio
= Tipos de Saldrios
®  Previdéncia Social
= Saldrio - familia
" Horas extras
= [5R {Descanso Semana Remunerado)
* Atividades
7 —Adicionais e encargos
= Adicional de insalubridade
= Adicional de periculosidade

= Adicional

=  Encargos saciais

= |N5S5

] MT

= FGTS5 - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
" Férias

B Atividades |

B —132 Saldrio @ encargos a rescisfio /ﬁ<
= 139 5alario ==



= Rescisao

®  Seguro desamprego
= Folha de Pagamento
*  Atividades

9 - Arordos e dissidios

= RAIS
= RAIS negativa
" GAGED

*  Arordo e dissidio coletiva
8 [Disgidic calativo
i Atividade

Apresentacao do trabalho final de curso: Montar uma empresa

Infermagio e EumunicﬂE.ETJ Operador de Computador

Fevereiro a Dezembro

Conteddo:

& & & @ @

L ] g & ® B % & & ¥ @ @

Apresentacdo da instituicio [BIASI)
Apresentacso do Curso (Informatica)
Regras de Curso

Conteddo programatico

Hardware

Byte, Kbyle, Megabyte

Periféricos

Placas on-board

Placas off-board

Drivers

Memarias

Discos de armazenameanto

Placa mde e seus componentes
Monitor, teclado e mouse
Revisdo

Avaliacdo hardware
Historia do Windows

O que é o Windows
Sisternas operacionais
Area de trabalho

atalhos p—
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Menu inicar

Lnigdades de armasenamenta
Barra de iniclalizacdo rapida
Lixeira

Como criar uma pasta

Tray

Reldgio/calendario

Painel de controle

Criacdo de usuario
Customizacao do Windows
Revisdo

Avaliacio

O gue & um editor de texto
Tela principal, drea de trabalho
Criando documentos
Documentos

Recuperando documentos
Formatacao de texto

Quehbra de pagina

Usando barra de ferramentas
Modos de exibicio

Configuracdo de pagina

Cabecalhos e rodapés

Mala direta

Verificagdo de ortografia

Exercicios

Avaliacio Word

Editor de planilhas

Tela principal

Criagdo de pastas de trabalho
Preenchendo uma pasta de trabalho
Formulas

Usando auto calculos

Salvando, visualizanda e imprimindo
Arguives existentes

Inserindo e excluindo planilhas
Renomeando planilhas
Trabalhando com células
Formatzndo aparéncia de dados
Parada Pedagogica

Inserindo ou excluindo linhas e colunas
Usando barra de ferramentas
Configurando pagina

/
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=  Auto formatacio

= Verificando ortografia

& Exercicios

Avaliacio Excel
PorvwerPoint

Executando trabalho
Lriando uma apresentacao
* Formatando apresentacdo
s Alterando layout de slide
= Esguemna de cores

* NModelos de design

» Modos de exibicio

« NModelos de layout

& Slide mestre

e Aszistente auto conteudo
o Verificacdn de ortografia

» Efeitos especiais

#  MNumerando

e Configurando apresentacio

Avaliagdo PowerPoint
o |ntroducdo ao Access
o Executando
= (Criando um banco de dados
= Criando uma tabela
= Alterando propriedades
o (Cidadania
Modo de folha de dados
Criando auto formulario
Criando banco de dados junto com tabelas
Criando banco de dados e relacionamentos
Exibindo o registro
Pesquisa com formulirios
Pesquisa com relatorios
Deteccdo de problemas
Executando banco de dados
s Preenchendo os registros
s Executando buscas
= Excluindo banco de dados

A organizacao curricular destes

cursas  contemplard  estudos .

|

sobre ética, empreendedorismo, normas técnicas € de seguranca, redacio de | |

documentos técnicoas, educacdo ambiental, raciocinio logico, formando técnicos que _}4
f

_J

trabalhem em eguipes com inidativa, oriatividade e sociabilidade.



O Projeto ainda conta com
aprendizado dos usudrios.

530 eles:

| TIPO DE ATIVIDADE

03 eixos de aprendizagem e cultural que agrega o

OBIETIVO i

| Atividades Teatrais

:n?juidade;ﬁel':r;gua Inglesa

Atividades de gastrondmicas

Os usudrics tem contato com atividades teatrais |
_experimentando vivencias gue agregam seu conhedmento.
Os usuarios da Oficina de Administrac3o tem contato com a
Lingua Inglesa 01 wez por semana, onde & proporcionado
contato com um idioma que valoriza sew curriculo.

As atividades gastronémicas foram realizadas com os
usudrios em vivéncias gue agregaram a organizacdo de |
eventos realizados com 0% usuarios e sues familiares como |

| o Jantar da Familia. i

6.1 Pablico Alve: Jlovens e adultos em situacSo de vulnerabilidade social do
distrita de Vila Guilherme bairros circunvizinhos.

6.2 Informagies das instalagtes a serem utilizadas.

A DNG BIASI possui 2 [dois) prédios conjugados. Um deles cam 5 (cinco)
andares onde se destina funcionar o Projeto CEDESP, Nele também funciona o
nosso Projeto CCA. Tornando os espacos utilizados no que chamamos de

multiplo uso.

Mo gutro predio, funciona uma CEl, mas o seu refeitdrie é tnico e utilizado por

todos os Projetos da ONG. Alguns espacos e ou salas s3o reservadas
puclusivamente para realizacBo deste Servico, hora apresentado. Conforme

sepue quadro abaixo:



Ordem | Ambiente Metragem | Instalagin/Atividade | Equipamentos/Mobiliario/ |
Desenvolvida '
Em MF Material ,
- . — I
01 Recepgio 1Zm2 Atendimento 80 | Mesas, cadeiras, balcdo |
' publico em geral atendimenta computador e !
telefone |
FENY P
02 | Coordenacdo | 12m2 Documentacdo, Mesas, cadeiras, |
Pedagopgica orientagao e | computador
entrevistas
|
03 Padaria Escola | 64m2 | Aulas de Panificagao | Equipamentos, mesas, |
| | ' | masseira, formo, camara fria, I
| _ ‘ geladeira, Equipamento de |
' | Higiene, |
|
| | Possul banheira !
- : i —e
04 Recepcio da | 32m2 Espaco de  Mesas, cadeiras, balcdo |
Padaria Escola | convivéncia e | refriperado, data show, I
aprendizagem computador. Possui |
banheiro pf ambos os sexos,
05 | Praticas 52m2 Atividades ~ de | Mesa, cadeiras, quadro
Administrativas Praticas branco, estante, TV e video.
Administrativas
06 Oficina de | 58m2 Atividades de | Maguinas * diversas, |
Costura idealizagdo, corte e | bancada, mesas, cadeiras,
costura Brmanios. |
07 Laboratorio de | 38m2 | Aulas de Informatica | Computadares com |
Informatica internet, quadro branco, |
mesas e cadeiras,

08 | Saldo Social 170m2 | Usos diversos, aulas | Data  Show,  Palco, |
de cidadania, | Equipamenta de  Som,
reunites e palestras, | mesas e cadeiras,
recreacdo.

logos de mesa.

] Salario 150m2 | Lazer e | Mesas, cadeiras,

confraternizagao churrasqueira




| 10 Banheiros* | 564m2 | *Obs: Total de 5 'lil_a, -.;ﬂsa,- E_spelhn_
' {cinco) banheiros
destinados a0
publico deste
projeto. 2 pf andar.

Masculing ©
Femining.

11 Cozinha 90m2 Confeccdo de 'Fugﬁn.n':as, Camara Fria,
| alimentacio aos | bancadas, pratos, copos,

| | usudrios da ONG e | talheres
| | | SEUS CONVEnios.

12 Refeitario ..-lﬂﬂm..'l ' _-:_ﬁhl_ma-;m Ian:he,fMesaﬁ_q; assento, Pias E
‘ | Jantar dos usudrios | balcdo self Service |

|, da ONG | climatizade.
| |

6.3 - Conforme orientagio técnica o Projeto se pauta na vineulagdo da acdo
com as orientagbes do Planc Munidpal de Assisténcla Soclal e diretrizes
nacionais — LDAS, PNAS, SUAS/ Protecao Social Basica / Cras/ Tipificac3o
Macional de Servigos Socioassistenciais bem como gestdo integrada de Servigos,
Benefidas de Transferéncia de Renda e ou outros beneficios que Ihe for tipico e
ou de direito.

6.4 - FORMA DE ACESSO DOS USUARIOS E CONTROLE DA DEMANDA
OFERTADA,

a) A forma de acesso se dard pela demanda encaminhada & ou validada pelo
CRAS de abrangéncia. Em acorde com a Resolucdo CIT n 2 01/2002, A ONG
podera incluir 40% dos usuvdrios preferencialmente de seu territdrio, com
valldacdo feita pelo CRAS de abrangéncia e destinard 60% de sua capacidade
aos encaminhamentos realizados pelo CRAS de referéncia.

b) A demanda que acessar diretamente o servigo através de : procura
espontianea pelo encaminhamento da rede socioassistencial e demais politicas
publicas, por meio dos orgdos do sistema de garantia de direitos, poderd fazer
sua matricula no servigo e , em seguida, sera encaminhado ao CRAS de
abrangénda para inclusio no Cadunico.

£) O usuario deve atender acs pré-requisitos necessdrios para participacdo nos
cursos FIC, o que diz respeito aos conhecimentos basicos de comunicacio e
expressao e raciocinio logico, minimamente.

d} A inclusdao dos wsuarios devera também respeitar a data de inicio das
atividades clo semestre & os casos excepconais serao avaliados pelo gestor |
CEDESP, em conjunto com 0 técnico supervisor do servico, para a possibilidade



de inclusdo, desde gue ndo haja prejuizo para o desenvolvimento do usudrio e
das atividades como um todo.

6.5 -A metodologia a ser aplicada neste Projeto em nossa ONG, tem como base
as orientacdes do Plano Municipal de Assisténcia Social e diretrizes Nacionais-
LOAS,PNAS SUASS Protecio Basica/ CRAS, Tipificacio Macional de Servicos
aocioassistenciais , Protocolo de Gestao Integrada de Servigos, Beneficlos de
Transferéncia de Renda, configurando diversas estratégias socioeducativas que
objetivam proporcionar uma aprendizagem integral a partir de diversas aghes
e praticas educacionals e culturais; tendo como objetive geral, o
desenvolvimento das capacidades singulares ao usudrios, senda amplamente
norteadas por valores e competdncias pessoais e socials, ocorrem em
contextos intencionais , quando necessidades e propdsitos de aprendizagem
sao significatives, partilhados pelos atores nele envolvidos e gquando
apresentam sentidos reais e comuns 2 [odos,

Considerandao:

a) O contexto sdoio histdrico e as especificidades do ciclo de vida dos usudrios;

b) Objetivos, curiosidades e necessidades dos usuarios e de suas familias:

e} O desenvolvimento de competdncias especificas: fluéncia comunicativa,
dominio de linguagem multimidia;

d} Capacidade reflexiva que assegure ac usudrio a comvivéncia social e 3
participacao cidadd;

el Aimpaortancia da cultura, das artes e do esporte como mediacdes privilegiadas
no desenvolvimeanto individual;

E ainda:

f) Garantir a intencionalidade da acdo do educador na selecdo ¢ organizacao de
contelidos socioeducativos compreendida como uma intervenc3o formadara,
planejada e participativa;

g Criar situagtes desafiadoras e que estimulem a capacidade reflexiva e critica na
construcdo e reconstrucio de suas vivéncias na familia, na escola, na
comunidade e na sociedade, contribuindo para o processo de formacgdo de sua
identidade pessoal:

h} Proporcionar avango além da escolaridade padrio numa formacdoe técnica \

basica que o prepare para o mundo do trabalho, incentivando-o a participacio
na vida publica: |
Facilitar a convivéncia e a solidariedade, num movimento dindmico de rede
com outras politicas setoriais afins tais como aguelas da educacio, da saﬁdw



cultura, esporte e lazer, maio ambiente, saide e trabalho ofertadas no
territdrio & ou regido.

6.6 = FORMA DE MONITORAMENTO E AVALIACAD DOS RESULTADOS

Declaragan Mensal de Execucdo do Servigo — DEMES

= Percentual de usuarios que concluiram o curso em relacio a meta
conveniada (semestral)- Meta 95% ou mais.

= Percentual médio de adolescentes de 15 a 17 anos que frequentam o
ensino formal durante o trimestre- Meta 100%

s Percentual médio de pessoas com deficiéncia durante o trimestre. Meta de
5% ou mais.

= Percentual de usuzrios que possuam perfil para PTR, ingressantes no
trimestre, e gue foram encaminhadas para inclusio em Programas de
Transferéncia de Renda.- Meta 1009

6.7- DEMONSTRACAQ DE METODOLOGIA DO TRABALHO SOCIAL COM AS
FAMILIAS

a. - O trabalho com a familia; possibilitar o desenvolvimento, a autonomia e
fortalecimento da fungio protetiva das familias usudrias;

b. - propiciar o fortalecimento do convivie, familiar e comunitaria bem como
garantir o acesso as redes setoriais e socioassistenciais.

€. - Realizando atividades individualizadas 3 Familia objetivando a superacio
das vuinerabilidades identificadas e o fortalecimento de sua funcdo protetiva e
o desenvolvimento de sua autonomia,

d. - Prevando na programacao: o acolhimento, a escuta, a visita domiciliar;
ofientagdo e encaminhamenta ao CRAS e a outras politicas publicas;
elaboracio de relatdrios; manutengdo de pronfudrios e registro de
informactes de gestao definidos por SMADS.

e. = MNa convivéncia social com os uwsuarios do Projeto, serdo ofertadas
atividades de interac3o familiar tais coma:

Reunido com os familiares 2 cada trds meses no minimo, previsto da

programacio do Projeto, promover também:
e

Ly
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Encontros com a Familia em datas comemorativas prevista no Calendério da
ONG: Festa Junina, lantar com a Familia, além de Reunides para troca de ideias,
Saraus entre outras atividades culturais e de lazer.

f. - Também oportunizard em roda de conversa, temas referentes a vida social
do usudrio podendo se abordar temas de relevancia e de interesse tais como:

.Direitos Humanaos,
Salde,

Maio Ambiente,
Profissdo e Trabalho,
LCultura,

.Esparte e Lazer

6.8 Demonstragdo de conhecimento e capacidade de articulag@o com servicos da
rede socioassistencial local e politicas setorials, no Ambito territorial.

A ONG BIASI hoje se encontra articulada com outros setores da Rede de Assisténcia,
com o objetive de oportunizar melhorias na qualidade de vida de seus assistidos e
diantz das demandas que lhe surgem providenda encaminhamentos nas diversas
Areas: Educagio, Salde, Trabalho e lazer, bem como se articula junto aso seu
voluntariado para encaminhamentos mais especificos.

Dentro desta Proposta cabera:

» Uma atividade semestral gue possibilite identificar os desafios e
potencialidades do territario;

» Articulacdo com o CRAS, com a rede socioassistencial @ com a rede
intersetorial;

o Atividades que demonstrem de que modo o servico estd referenciado ao
CRAS e como é feita @ articulacdo com a rede socicassistencial do territorio
e a rede intersetorial.

¢ ArticulagBes intersetorials a fim de garantir 2 protecio integral 2 todos que
dela necessitaroem.

Tendo como metas:

o |dentificar, mapear & manter atualizada a relagdo de servigos
socipassistenciais e intersetoriais do territdrio;

¢ Estabelecer interlocucio com o5 demais servicos através da divulgacio do
servige por meio da partidpagio em faruns, redes etc.

» Realizar no minimo uma atividade semestral, envolvendo os usudarios, suas
familias e a comunidade, que possibilite identificar os desafios e
potencialidades do territdrio para a execucio do servico:

» Publicizar a grade de hordrios para atendimento das demandas

encaminhadas pela rede sodoassistencial e intersetorial.

P
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Propondo a:

GESTAO INTEGRADA DE SERVICOS, BENEFICIOS E TRANSFERENCIA DE RENDA, que
preconiza;

A implantagio do Protocolo de Gestdo Integrada, diretriz apontada pelo MDS para os
servigos de Protecdo Sodal, encaminhado os usuarios para o acesso a;

Programa Bolsa Familia;

Beneficio de Prestaclo Continuada: BCP - Idoso ou Deficients;

Bem como:

Ao realizar ages socioeducativas de atendimento as familias em gestdo integrada gue,
de acordo com o SUAS, s3o as familias prioritarias para o atendimento simultaneo de
beneficios e servicos, o servigo deverd pautar-te no conceito de atendimento utilizade
m PAIF:

"Designa-se atendimento & participacdo das familias, ou de seus membros, nas acbes
de acolhida, agBes particularizadas, oficinas com familias, aches comunitirias e
encaminhamentos das familias beneficiarias do Programa de Transferéncia de Renda
Bolsa-Familia, em descumpriments ou ndo de condicionalidades, familias beneficiarias
do PETI e as familias com criancas beneficdidrias do BPC." {OrientagBes téenicas sobre o
PAIF =vol, 2= MD5/2012).

Cabe ainda ao gestor do seovigo a articulacio com a rede de servicos socioassistencials
do sey territdrio para o acesso prioritario destas familias, a fim de que o acesso aos
servicos socioassistenciais ndo se restrinja a politica de assisténcia social, mas seja
ampliado para as demais politicas sociais, como preconiza o SUAS.,

Fluxos e procedimentos:

Para o Programa de Transferéncia de Renda Acdo lovem:

05 usuarios na idade de 15 a 24 anos, inseridos no servigo, deverdao fazer parte do
Programa Acdo Jovem, beneficio de transferéncia de renda que tem como objetive
promover a incusdo social dos jovens, pertencentes a familias com renda per capita
mensal de até meio salario minimo nacional. Cabera ao servico proporcionar B0 horas
de agdes denominadas complementares, como parte dos pré-reguisitos para o
recebimento do beneficio, durante o tempo em que estiver matriculado no mesmao,
em cumprimento de todo curso (440 horas diurno ou 330 horas noturno).

0 servico deverd informar aos usudrios os critérios de elegbilidade e de
condicionalidades para participar do Programa.

6.9 - Recursos Humanos na gestdo do Servigo:




ﬂuanﬁdz_lde_f!:_un;ﬁu : Carga Horaria Escolaridade

I: D1 - Gerente de Servico Il | 40 h. semanais Superior

| Competéncias:

| Elaborar o planejamente mensal e semestral em conjunto com a equipe técnica
levando em conta alegislagdo vigente

e as necessidades dos usudrios do servico e de suas familias;

* Organizar e monitorar as atividades conforme planejamento mensal;

* Monitorar os encaminhamentos feitos pelo servigo a rede sodoassistencial e
demais servigos publicos;

= Articular com CRAS/CREAS e demais servicos da rede socioassistencial,
visando a gualificacdo dos encaminhamentos do usudrio, em especial para a
Inclusdo das familias nos programas de Transferéncia de Renda;

* Promover articulagdes e parcerias com as redes sociais do territdrio;

* Responsabilizar-se pela gestdo administrativa, que compreende os
instrumentais de controles técnicos e financeiros;

* Rezlizar efou supervisionar a aguisicio e administrar a distribuicio dos
materials necessdrios ao desenvolvimento das atividades do servico;

* Realizar o processo seletive dos funciondrios que atendam aos requisitos da
proposta do servigo e a demanda dos usuarios, com o acompanhamento do
Teonico do CRAS, supervisor do servico;

* Emitir relatdrios quando solicitado;

* Requisitar da Organizag3o Social, quando necescirio, a possibilidade de
aguisicdo de equipamento necessario para o desenvolvimento do trabalho;

® Em conjunto com a equipe téenica para a3 manutengdo ou redirecionamento
delas;

* Avaliar o desempenho dos funcionarios;

* Coordenar a avaliagdo das atividades junto 3 equipe téonica, bam como, com
05 USUArios;

® Encaminhar a DEMES e o relatdrio mensal das agbes desenvolvidas para o
técnico do CRAS supervisor do serviga;

* Apresentar mensalmente promover reunites de avaliacdo de atividades em
os comprovantes fiscais de prestagdo de contas e a DESP para a UPC em acordo
com a legislagdo vigente e trimestralmente, apresentar a DEGREF e * Elaborar
com o técnico do CRAS supervisor do servigo o cronograma de wvisitas

domiciliares, sempre gue for necessario.

= P



| * Informar e discutir com os educadores os direitos socioassistencials e sugs

| * Orientar os usuarios, familiares efou responsavels scbre os programas de

,r Iluantida:lé;"F-un;Su ' Ci;rgh'l'-l-ﬁréria B

| h. semanais

TEsr:udarldadé_ '

01— Técnicos | Superior

Emp-ﬂ_ténﬂas:

* Participar da elaboragdo do planejamento mensal e semestral levando em
conta a legislacio vigente e as necessidades dos usuarios do servico;

* Realizar visita domidiliar, quando necessario, produzindo relatdrios

| pertinentes a sua area de atuacio; ,
* Fazer entrevista de inclusdo do usudrio no servico e, apds matriculs efetuada, |
- encaminha-lo ao CRAS para inclusdo no CADUNICO; '
* Elaborar relatdrio, quando houver abandeno ou o afastamento do ususrio e
efetuar os devidos encaminhamentos ao CRAS, rede socioassistendial e demais
servigos publicos conforme situacdo apresentada;

* Elaborar relatdrios, quando necessario, relativos ao atendimento e
encaminhamento realizado com o usudrio e sua familia:

* Proceder a orientagdo e encaminhamento dos usudrios e suas familias aos
CRAS/CREAS, rede socioassistencial e demais servicos pablicos;

respectivas legislacdes, sensibilizando-os para a identificaclio de situacdes de
risco, suspeita de violénda, abandono, maus-tratos, negligéncia e abuso saxual; |

transferéncia de renda e documentos se necessarios;

* Orientar, encaminhar e auxiliar na obtengdo de documentos quanda
necessario;

* Acolher, identificar, elaborar e encaminhar relatério para o CRAS/CREAS
sobre situaces de nsco suspeita de violéncia, abandone, maus-trates,
negligéncia, abuso sexual contra o usudrio, consumo de drogas e gravidez;

* Discutir em reunides da equipe técnica, bem ¢omo, com o técnico supervisor
do CRAS os casos que necessitemn de providéncias;

* Organizar e executar aghes com os usuarios e sua familia, de modo individual
| o1 em grupo, favorecendo o exercicio da autonomia, do protagonismo, da
convivincia e do fortalecimento de vinculos; |
" Pesquisar e visitar 0§ recursos socioassistenclals e, tambeém, os servicos das i
| demails politicas publicas do territdrio; |
* Receber, avaliar & encaminhar sugestfes dos usuirios sobre as atividades do
saErvico;

* Elaborar e acompanhar o preenchimento dos instrumentais necessarios para
o desenvolvimento e controle das f
atividades do servico:

* Responsabilizar-se pela referénela e contra-referéncia no atendimento dos
usuarios

* Acompanhar o desenvolvimento dos educadores e usurios nas dimensoes |

socials, pessoais e profissionais; | dF
25

| " Participar de reunides de avaliacdo das atividades (para sua manutengao ou



| Quantidade/Funco | Carga Horaria Escolaridade

01— Aux. Administrative | 40h Semanais Nivel Médio

| Competéncias:

| * Participar das reunifies com o gerente e a equipe técnica a fim de garantir o
fluxo de informagdes;

* Participar na organizatao dos documentos que compdem o processo de
prestacio de contas do servico;

i * Augxiliar nos processos administrativos de compras, estogues e organizagao
do servigo:

* Realizar servigos externos quando designado;

* Auziliar no controde e distribuicdo do material de escritorio e do material
pedagdgico;

- * Aupiliar na alimentaco do banco de dados disponibilizado pela SMADS; -
| * Participar do preenchimento dos instrumentais, a partir de dados fornecidos
pelo gerente e equipe téenica, de controles

tecnico-financeiros.

| Quantidade/Fungdo | Carga Horaria Escolaridade T
01 - Cozinheiro | 40h Semanais Ensino Fundamental 1
Competéncias:

:: AtribuicBes na cozinha: '
i * Augiliar o cozinheiro na elaboracdo do cardapio do dia; |
* Executar as tarefas de pré-preparo e de preparo de refeicies a ele |
designadas; |
* Realizar e manter a higiene, limpeza e arrumacio dos amblentes relacionados |
@ cozinha, tais como refeitorio e despensa,

entre outros;

* Trabalhar adeguadamente com os materiais e 05 equipamentos, mantendo-
0% sempre em boas condigies de uso.

Atribuictes na limpeza, manutengio, vigilincia e apoio geral;

* Executar @ manter servigos de manutengdo, higienizacdo, limpeza ¢ |
arrumacan nos ambientes do servico;

* Zelar e vigiar o espaco fisico do servigo, quando necessario;

* hpoiar a equipe de trabalho em atividades rotineiras a fim de manter o bom
atendimento ags usuarios




redirecionamento);

® Fazer a convocagdo do responsavel familiar, guando houver necessidade;

® Articular acles em rede para a potencializagdo da insercio no mundo do
trabalho;

* Assessorar o gerente na supervisio das atividades administrativas,
pedagdgicas, sociais fou tecnoldgicas;

* Substituir o gerente do servico gquando por ele designado ou na sua auséncia,

| fratos e gravidez;

| utilizados nas atividades;
- * Controlar a frequéncia e o desenvolvimento dos usudrios na execucio das

- respectivas legislagbes;

-'lluantidadafFun{:Eu S .Earga Horéria | Escolaridade \
12-Técnico Eﬁﬁéﬁiallmdn | 40h Semanais Nivel Médio
Competéncias: o

* Realizar atividade socioeducativa voltada aos interesses e necessidades dos |
usudrios, de acordo com as normativas '
técnicas previstas nia Politica Pablica de Assisténcia Social;

* Planajar, organizar, executar e avaliar as atividades relativas aps madulos |, 11
ou M, com responsabilidade, ética e

postura profissional adequada.

* Orientar e acompanhar os usudrios de acordo com a programacio e
arientacdo técnica estabelecida, observando

as possiveis dificuldades dos usuarios e propondo em conjunto com a equipe |
técnica do CEDESP atividades para

superacdo das mesmas;

* Pesquisar e visitar 05 recursos socioassistenciais e demais politicas publicas |
do territdrio, quando necessario, para as

| atividades propostas;

* Participar do planejamento, implantagdo e execucdo das atividades do
SEIVICD;
* Zelar pela limpeza e organizacdo dos ambientes, materiais e eguipamentos

atividades internas e externas, comunicando 3 '
equipe técnica eventuais problemas:
* Infarmar e discutir com os usudrios os direitos socioassistenciais e suas

* Informar ao gerente sobre situagBes que indiquem alteracio no
comportamento dos usudrios como: suspeita de risco,
consumo de drogas, violéncia, abandono, negligéncia, abuso sexual, mas-

* Receber e encaminhar ac gerente sugestdes dos usudrios sobre as atividades




Quantidade/Fungdo Carga Hordria | Escolaridade '
i S - _

D6 = Agante Operacional | 40h Semanais Alfabetizado
|

e

- li:umpetﬁhﬁas:

! Atribuigies na cozinha:

* Auxiliar o cozinheiro na elaboragdo do cardapio do dia;

® Execistar as tarefas de pré-preparo e de preparo de refeigbes a ele
designadas; |
* Realizar @ mantar a higiene, limpeza e arrumacio dos ambientes relacionados |
a cozinha, tais comao refeitdrio e despensa,

BNtre outros;

* Trabalhar adequadamente com os materials e os equipamentos, mantendo-
ps sempre em boas condicoes de usa.

AtribuigBes na limpeza, manutengio, vigilancia e apoio geral:

® Execular e manter servicos de manutencdo, higlenlzacdo, limpeza e
arrumacac nos ambientes do servigo,

* Zelar e vigiar o espago fisico do servico, quando necessario;

* Apoiar a equipe de trabalho em atividades rotineiras a fim de manter o bom

atendimento aos usuaros




Observapdo; este Demonstrative deve ser elnborado em popel timbrodo da 05C

DEMOSTRATIVO DE CUSTEIO DO SERVICD

LT MO TE
TIPOLOGIA Centro de Promoglo Social Coneeo Lute Bias
NOME FANTASIA Certro de Desenvolvimento Socisl @ Produtivo pam Adolescentes. Jovens & Adultos
CEDESP
EDNTAL
N2 PROCESSD 2015 0,049 5006
N2 TERMIO DE COLABORACAD  |I30SMADS/2015
RECEITAS
Valor mensal de desembolso da Parceria TE 42847
Valor de contrapartida em bens
Valor em contrapartida em servigos
IValor em contrapartida em recursos financeiros
TOTAL 7. 428,47
DESPESAS
£ Fa
CATEGORIAS WA
1 - RECURSOS HUMANDS 14 283 67
Il - ENCARGOS S0OCIAS 5 B05 48
Il = IMOVEIS/CONCESSIONARIAS 4.500,00
IV - DEMAIS DESPESAS PERTINENTES
TOTALM2. 589,11
ITERNS VaLoR

AERVICO DE CONTABILIDADE

TOTAL 0

CUSTOS DIRETOS | 0
CUSTOS INDIRETOS a
TOTAL DE DESPESAS 0
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DEEHﬂD DOS ITENS DE DEPESAS
CUSTOS DIRETOS
CATEGORIA | - RECURS0S HUMANDS (descrever todos os trabalhadores diretos)
Carges Turno Carga Hordria salario Base | otal Remuneracao
Gerente de Servigo Divrno'Motirne [0 b semanais 5.119,64
Agsistente Técnico 11 [Diurno/Noturne. |10 h semanais 3 10022
Técnicos Especializado- Panificasic Diruncd Moterno 400 sernanais 2 884,17
Tecnicos Especinlizado- Moda/ Design [Diurne’ Noturmo [40h semanais | ETTNE
Tecnicos Especializado- Informatica Diruned Noturno H0h semanais 2 884,17
Técnicos Especializado- Praticas Adm.  [Diruno/ Noterno . 0% sernanats 2 08417
T deniens Expacmiradn. Cidndanis Drirumna Moturno P semanns 2 B4 17
[Téenicos Especinlizado- Cidndania Diruned Molwmo  Hob semanais * BR4,17
A, Administmativo Diruna™otume 40 b semansis (1 756 o
Cozinheira Diumo/MNotumo M0 b semanzis [1.495 91
pAente Operacional {Diumo'Notumo M0 h semanais 1474 3%
A pente Operasional IDirunfu‘Hnlumn:l 3k b semnnais 1.220.59
Agente Dperacional fDiumo’ Moturno (40 h semanais L a5 a0
TOTAL|34.283.63
CATEGORIA Il - ENCARGOS SOCIAIS {descrever)
Encarga Aligquota Valor
{DESCREVER SE E OU NAQ ISENTA DE COTA PATRONAL)
FUNDO PROVISIONADOD
TOTAL 1]
CATEGORIA Il - IMOVEIS [descraver valor mensal)
ltam Valor Total
CONCESSIONARIAS
ALUGLEL
IFTU = valor mensal senda, (VALOR TOTAL DIVIDIDO POR 12)
TOTAL 0
{CATEGORIA IV - DEMAIS DEPESAS (descrever de acordo com os itens previsto para a tipologia)
1tem Valor Total
igiene ¢ Limpezz 2 000,00
Reparo @ Manuengio do Imével 14.400,3%
F-Ianut-r::mﬁ-:r de compuiadones 543,00
PAATERIAIS PARA TRABALHOD SOCIOEDUCATIVO E PEDAGOGICD 5, 500,00
ALIMENTACAD 15.000,040
TOTALZ8.4944,38
PARA O ELEMENTO DE DEPESA: "OUTRAS DESPESAS" [descrever de neards com previste nas normas legais vigentas)
Ikem Valor Total
FLINDO DE RESERY A T35, 98
TOTAL[T.394,98

™y



CUSTOS INMRETOS

DESCRICAD

Valor Mensal

Servigo de Contabilidade




7 — PLANO DE APLICACAO DOS RECURSOS DA
PARCERIA

7.1. Descricdo de receitas expressa pelo valor da parceria
(de acordo com a Planilha Referencial de Custo dos
Servigos elaborada pela SMADS)

Valor Mensal Valor Anual Valor Total da |
Parceria
78.428,47 941.141.64 470.570.820 |
Observagoes:

1. especificar se o valor mensal € com ou sem isengdo
de cofa patronal ou outro fipo de isengao fributaria.

2.0 valor anual da parceria € o resulfado do valor
mensal multiplicado por 12.

3. 0 valor fotal da parceria e o resulfado do valor mensal
multiplicado pelo total de meses de vigéncia,

7.2, Descricao de despesas dos custos diretos e indiretos
(o valor total da parceria deve ser de acordo com a Planilha

Referencial de Custo dos Servigos elaborada pela SMADS)

/




7.5. Previsdo de valor mensal para pagamentos de
despesas por impossibilidade de pagamento por
operacoes bancarias eletrénicas: i
7.5.1. { ) em espécie no valor maximo mensal de R$ /

ik )

7.5.2. ( x) em cheques nos termos do § 4° do artigo 63
da Portaria 55/SMADS/2017.




7.2. Quadro Resumo de Aplicaggo dos Recursos
Financeiros

RECEITAS DESPESAS
Valor Mensalde #4847 Custos 7842847
desembolso da Diretos
Parceria
Contrapartidas em Custos
bens Indiretos
Contrapartidas em VALOR e
SEervicos TOTAL
Contrapartidas em =
recursos financeiros

7.3. Descricéo de rateios de despesas (de acordo com o
Plano de Trabalho apresentado)

Descricdao SAS Servigos Valor | Memoria
da envolvidas | envolvidos | rateado de
Despesa Calculo

do rateio
RECLRSOR G NI 34 283,63
HLUMARMOS
ENCARGOS 4G NG 1, R05 A8/
ROCTALS
FUMNI DE 340 A5 73404 Od
RESERN A
A LIMENTACAD Vi G 15,000, 00 |
1 |

7.4. Descricdo de aplicagao da verba de implantagéo (de
acordo com o Plano de Trabalho apresentado)
7.4.1. Valor solicitado: R$
7.4.2. Descrigao das despesas:

Descrigao da Despesa Valor Valor Total |
unitario |

K} M LHE
Ll i oo

e TOTAL @A




8. CONTRAPARTIDAS (se houver)

8.1. Contrapartidas em bens

Descrigdgode |Unidade | Quantidade| Valor | Valor
cada item de unitario | total
medida
A Al L 1 i
TOTAL vd
8.2. Contrapartidas em servicos
Descricdo de |Unidade | Quantidade| Valor | Valor
cada item de unitario | total
' medida
0 i i) o m
TOTAL ¥

8.3. Contrapartidas em recursos financeiros: (informar

valor, periodicidade)

|
f

X



9 - QUADRO DE DESEMBOLSO

SOHIZONYNIZ
SO0SHNOIY N3 3

VALYV VHLNOD |

SOVINYIS WA S

YOLLY VA YHLNOD

SNIG NI S

YOLLUYdVEHLNOD

=0L34IdNI 3

5013410 S018N2

OYAYLNY TN

30 YaY3A

Balun
Bjaaled

av13ouvd

TOTAL




10 - INDICADORES DE AVALIACAD

Os indicadores de avaliagio e a5 metas pravistas deverdo estar no
minimo de acordo com o preceituade no paragrafo 4°, do

artigo 15 da Portaria 55/SMADS/2017,

@iﬂﬁh‘;

OHOERAMA

Essa avaliacho & felta

Bimestralmente com os

E mudancas sHo feitas no
decormer no Semestre,

" INDICADOR - DESCRICAD |  MONITORAMENTD

i DIMENSAQ ORGANIZACAD E FUNCIONAMENTO - ESPACO FISICO
| Espago Flsico; Todos os ambientas | O monitoramento dos
| Ambiente acolhedor da Instituigdo sao espacos recebe asz
i acolhedores e orientacies e wsudrios,
| arganizados supesties do
, separados por | Supervisor Tecnico

segmento. junte ao CRAS

| Acessibiidade

05 USUErios expressam
suas avaliagdos
diarfamente em rodas
de CoMnersa ou nas
aulas de cidadania e
posteriorments em

| forma de questionano
fisico, para todas as

| oficinaz._

Os prédios sio
adaptados para

| acessibilidade para
| atendear ao publico

com necessidades
eLpecials como!
rampa de acesso,
elevadar & banheiro

| adaptado para
o deficients,
Acompanhamentodas | Aequipe N
Hm ostas de administrativa e
exibilizagdo financeira
acompanha a

- administra a

flexibilizagdo de

s USLEETIoS BXPressam
suas avaliagdes
diariamente em rodas
de conversa ou nas
aulas de cldadanla &

steriorments em

orma de questionario
fisico, para todas as
oflcinas.

GESTAD DOS RECURSDS FINANCEIROS

Essa avaliagdo & feita

| bimestralmente com os
LsLArios.

| E mudancas sdo feitas no

'l decorrer po semestre

i

E monitorado pela
Gerente do Servico
| da Equipe Diretiva

| A avaliagio e feita pela
| Equipe Diretiva

|||.i



| todos os recursos (o e b SR |
Compatibilidade dos | A equipe Esse processoé | Aavaliagio éfeitapela |
elementos de administrativa tem monitorado pelo equipe mtwa & também
despesas ¢ quantidade | controle sobre as Geronte do Servipoe a | pelos Wwudrkos em
vantidade & | Equipe Diretiva questicnaria bimestral,
| | despesas para que
. todo material e
suprimentos sejam |
adquiridos de forma
' que nio tenha
| nenhum desperdicio
e que nao falta para
e pterin todos os Projetos. _h
Justificativas de gastos | Os gastos imprevistos | O monitoramento sera | A avallagao serd feita pela
imprevistos au fors do | serao necessarios feito pelo Supervisor Equipe Diretiva
padric caso haja fatores Técnico e Gerente do
externos que forcem | Servige.
a Institubcao a sair do
padrio para que o
atendimento seja de
gualidade & nao seja
| forgada a para como:
o abastecimeanto de
| HEUE E'EHEI'EI
elétrica ser desligada |
par motivo de forca |
maior. Tendo em
vista tal situagio ’
utilizaremos os 75%

| para gastos
; | imprevistos . -
G nizagio das Aorganizagdo das O monitoramento serd | A avaliacio & feita pelo
mﬂmrs informacdes & feita feito pelo Supervisor | gerente do Servico e

-El.l:ﬁ'l'l inlstrativas o da maneira ordenada | Téenico e Sarente da equipe diretiva

Financeiras e transparente pela Serico
euipe
adrminstrativa. |
Organizando todos os '
FECUrsns pard quea
Instituicdo tenha em
todos seus projetos
S8 FECUS0S para o
desenvolvimento do

oy — | trabalho, ———

“Eapago Fiskeo AONG possuidois | O monitoramento dos | Essa avallagiio & feita
prédios conjugados | espacos recebe as bimestralmente com os
onde funcionam as arlentacoes e UsUArias.
oficinas destacadas sugestoes do E mudancas 30 feitas no
naﬂ: Fmpmbu e supervisor Tecnico decarrer no semeskre
péem Sala 3 junto ao CRAS

anarmitlca Salade | Os usudrios expressam
Priticas suas avaliaghes ;
Administrativas, diariamente em rodas
Oficing de Costura , de conversa ou nas
Padaria Escola, Sala aulzs de cidadania e
de Coordenagio, posteriormente em |
Recepcao, Saldo forma de questiondrio |
Social, Soldrio, fisico, para todas as |
Banheiros, Cozinha e | oficinas.
Refeltdrio.

Manutencio A manutencdo é feita | A eguipe direthva Essa avaliaghe ¢ feita
diariamente em monitora diariamente | bimestralmente com as
todos 0s ambientes amanutengao dos usudrios.
em todos os e5papos, E mudancas s@o feitas no
periodos., % usudrios expressam | decorrer no semeaskre
Ci5 usuArios o de forma positiva a
assistidos dispdem de | limpeza ¢ manutengio | S

A



Essa avaliacio ¢ feita
semanalmente , pois é
feita & mudanga dos
cardapios nesse periodo,

A avaliacao feitada
qualidade do materizl
feita bimestralmente pelas
equipes.

& avaliagho ¢ feita
diariamente &
bimestralmente em forma
de questionaric.

Os usudrios fazem suas
avallaches sobre os
Instrutores
bimestralmente em forma
de questionario .

Porem a avaliatao
também & feita no
decarer do ourse sem
AVIST Previo,

Essas acoes sao avaliadas
Bm reunioes de equipes
GuUe ocorTem

| mensalmente.

Asupervisio ¢ fella
pericdicamente realizada.

ambientes dos equipamentos
higienizados diariamente e em
adequadamente e forma de avaliacso
com regularidade fisica.
- Alimentagéo O cardapio & A equipe diretiva
| acompanhado pelas | monitora diariamente
equlpes a alimentacgio .
semanalmente que Os usuarios avaliam
{ verificam a aceitagido | diariamente com
- dag usedirios e o frequéncia o cardapio
I mantem sempre oferecido .
atualizado conforme
sugestoes dos
mesmos & da egupe
da cozinha.
Preservacao e Guarda | Os materiais de O acompanhamento
| dos Materiais limpeza &0 do uso dos materiais 8
guardados em feito pelo responsavel
ambiente adequado | do setor ou pelo
e isolado de outros Gerente da equipe.
IEens. As equipes tem os
15 ot materiaiz de materiais ao digpor
papelaria sdo quando solicitados
acondicionados em B55iM COMO SeUs
ambiente tambem LISLIETins,
adequado e |
i exclusive, |
- Comunicagio Visual A ONG dispte de site | O monitoramento &
| e pagina em Redes feito pela equipe
Sociais onde as diariamente & 05
infnrmaiéei sabre a LSLErios
Instituictes sao frequentemente usam
disponibibizadas essas ferramentas,
atualizadas
! sermanalmente,
| Assim como folders
que sdo
dizponibifizados para
—= a comunidade |
DIMENSAD ORGANIZACAD E FUNCIONAMENTO- GESTAD ADMINISTRATIVA
Quadra de Quadra de T monitoramento da
| Profissicnais profissionais dispiem | equipe & feita
de Gerente, | periodicamente peio
Assistente TEcnico Supervisor Técnlco
Il Técnicos | jumto ap CRAS,
Especilizados, Aux. | E o gerente do Servigo
ministrative, maonitora diariameante
Cozinheira, Agentes | oandamento da
| Operacionals equipe.
' Particpacio de acdes | E propercionado pela i E monitorado pala
formativas Instituicio | Equipe diretiva e
oportunicades em | avaliado
gue os profissionais | periodicamente.
possam participar de
ALOES QL APErEFUST
| as suas fungdes junto
: Josusyaros.
Abrangéncia da A supervizio | Omenitoramenta da
supenvisao in loco abrange todos o5 equipe & leita
amblentes da | periodicamente pelo
Instituiclio e seus Eup-ﬂ'u'imr Thenico
instrumentos de junto ao CRAS,
continuo | apostilas, | monitoramento &
aparelhos, etc)] assim | acompanhado pelo

COMO & integragao

COMM OF USUATIoS &

Gerente ou Equipe
| diretiva.




-

SHA% '!EDE!'."'.E'E'I'HBS-
quanto an curso que
esta inserido. As
orientagdes quanto a
encammnbamentos 2

| Feito diariamente.

sempre de
acolhimento & escuta
para com todos os
colaboradores e
LSUArias, assim com
| das familias.

| Todo integrante da
equipe & consciente
de sua
responsabilidade de
| acolher com toda a

j atencao e respeito o
LS UArio que procura
ou ¢ encaminhade a
Instituigao.

ASSIT COMO SBU
empenhoem sua
respectiva oficina e
as demandas gue
G50 WsUArio tras
CEFE

DIMEMNS
Grau de participagdo

na construgio das
normas dl;
convivencla

outros Servicos que |
abrangem a
e Assistencla Social.
Hordric de De segunda a sexta | O monitoramento &
Funcionamenteo feira = das 13h as 22h | feito pela eguipe
£ o8y e | adminiztratig ,
Postura dos A postura de todos o5 | O monitoramento da
profissionais profissionais & equipe é feita

| periodicamente pelo
Supemsm Técnico
junto ao CRAS,
Aszim coma pelo
Gerents do servico
Equipe Diretiva

| A avaliagdo & fedta

' diariamente e de forma

| mais enfaticas nas
1I Feunioes mensais.

tg o,
A TECNICO GPERATIVA: TRABALHG CONTD

O grau de
participacdo € multo
boa na construgdo
dlas normas sao
refatadas noinicio do
CUFSD, COMO Wma
forma de estabsalecer
ordem com
harmonia.
Exsas atividades sio
democraticamentes
discutidas com tados
o5 alunos em
momentos de
Cidadania e Enm.lmn
£ que as apinides e
experiéncias sao
acadas de forma
que lodos tenbham
suas cxpectativas
ouvidas,

Atualizacdo de

registro dos usuanios

A atualizacao dos
usuér'm?afelta junto
80 sisterna interno da
Instituicio e
comunicado aa Cras,

O monitaramento @
feito pelo gerente do
Servico & eguipe
Diretiva,

~ | Omonitcramento é
feito pelo Supervisor
Tecnico do Cras,

| juntamente com o
| Gerente do Servigo.

Discusedo dos casos

Todos o5 casos que
Fequeram
encammhamento a
outros Servigos da
Fede sao discutidos
junto aa Gerente e

equipe & feita
periodicamente pelo
Supervisor Técnico
jurnito ao CRAS.

| Assim como pelo

| O monitoramento da

SUARID
A avaliagdo & feita
do Servico o

bimastralmente pelos
ususdrios.

diariamente pelo Gerente

‘A atualizaciio & felta
mensalmente,

1 reunites mensais.

- A avaliagdo & feita em

ity



| Equipe de Técnicos
Especializados ,

Estrategias para
inclusio/atualizagio
dos usuarios no
Cadunico

——

Mapeamento das
relail;.Ee-s de vinculas
afetiins

| Aequipe procura

(5 WSUAri0s 540
ercaminhados ao
Cras de sua regiio
cam orientacio de
guais documentos
SErem
providenciados e 5e
tiverem algurma
dificuldada em
localizar em sua
regido , indicamos o
Mdis prosimo para o
iAo,

Alertames sobre 2
atualizacio do
Cadunico no sistema
assim mnmdns
programas de
transferéncia de
rends que nas
entrevistas de

rneluir nas
Informagfes.

Gerente do servico e
Equipe Diretiva

cquipe o feita

| periedicamente pelo
Supervisor Tecnico
junto ao CRAS.
Assim como pelo
Gerente do servico e
Equipe Diretiva

inscricio procuramos |

O monitoramenta da

A avaliagdo é feita
| pericdicamente e pelo
gerente do servigo,

o

=

! sempre ter urm olhar
para cada usuario e
suas relacoes afetivas
e familiares, sendo
dzsim, & necessario o
mapeamento dos
wvinculos afetives em
gue esse usuario fem
coma realidade para
gue possamos
trabalhar em seu
dezepvalvimenta &
fartalecimentn

| O monitoramento e
faita pela Gerente do
Lervico e Eouips
Diretiva

Eszsa avaliagan & leita nas
reunides mensais.

“Participacdo dos
usrios atividades

— =

L Lsuarios
participam
ativamente de todas
as atividades
apertunizadas pela
EOLIDE | A58 COmo
em atividades
sugeridas por eles
I'HEEIZ‘I'H:I:E.
5 usuarios
participam de todo o
processo das
atividades da criacao
| @ ENECUCIO.

[ Omenitoramento &

| feito pelo Gerente do
| Servico e Equipe
Diretiva

Ezza avaliacdo & feita pela
equlpe kogo apds a
atlvidade g
posteriormente pelos
wsudrios em forma de
fuestionaros bimestrais.

Aquisiches dos
usuarios por atividade
desenvolvida

Oh wsuarios tem a
oportunidade de
rlesenvolver suas
habilidades em muito
sentidos no decorrer
de muitas atvidades.
Desenvolvem a
autonomia e abre
alternativas de
escolhas, oportuniza
vivéncias gque
valarizem &
wstimulem a
candicio de escolhat

O monitoramento e
feito pele Gerente do
LServico e Equipe
Dirativa

Essa avaliagio & feita pela
equipe logo apés a
atividade e
posteriormente pelos
usuarios em forma de
guestionarios bimestrais.

LTh



| e decidir.

Além de fortalecer
vinculos afetivos e
wlevar sua auto

estirma.

Atividades Externas A Instituicio As atividades sio Eisa avaliacio @ feita pela
oportuniza atividades | monitoradas pela equipe logo apds a
externas culturais e Equipe e Gerente do atividade e
de larer gue SETVIGD postericrmente pelos
desenvolve o espirito usudrios em farma de
critico dos usudrios e guestiondrios bimestrals
O BCES50 a arte como
pecas de beatra,
exposiclies, mostra
culturais ¢ afins. L
Canaiz de 05 canais de As atividades sio Essa avaliagio & feita pela
comunicacio e comunicacdo sio maonitoradas pala equipe logo apds a
sugestao de usuarios feitos por enderego Equipe e Gerente do atividade
eletronico e rede SEMVICO posteriormente pelos
social. usuarios em forma de

A5 sugestoes dos
USUEMIOs SA0 sempre
registradas e
desenvalvidas
conforme as
possibilidades,

questiondrios bimestrais

intensidade das
intervengoas dog
profissionais na
mediacdo de conflitos

Todos o

profissionsis 530

preparados para

mediar conflites

a@ssim comao trazer

para a equipe as

causas das situagdes

e mediante isso junto

305 USLATDS

| intermediar as
OpIMoOas @ assim
sugerirmos caminhos
para a resalugdo do
conflito, Poram
trabathamaos no
sentido de evitar os
conflitos com

| atividades que

| previnam essas

| situaches.

Esses cas0s 540
manitorados pelo
Gerente & peld eguipe
Coma um todo,

avalisgic ¢ feita
disriamente,

Em situagons Como 2553 a

Mecanismos para
avaliagio das
atividades

| A eguipe oportuniza
atividades
diferenciadas
conforme as
necessidades e perfil
das turmas, sendo
assim a avalicao e
feita pelo Tecnicos
logo apos o terming
das atividades.

e e ——

O monitoramento e
feito pelo Gerente do
Senico & Equipe
Diretva

Essa avaliac3o é feita pela

equipe lopo apds a
atividade &
posteriormente pelos
usudrios em farma de

auestiondrios bimestrais

Articulacio entre
atividades e espagos
para avaliacao das
atividades dos
usUdrios

A equipe oportuniza
as oficinas em
espacos exclusivos
para tais atividades.
Em caso de
atividades fora de
FRUS BSREE0s COMmo
e aulas de
Cidadania ja temaos a
logistica para que
ouUiros aspagos
estejam disponiveis
para receber o

O montofamento ¢

| feita pelo Gerente dao
| Servico, Tecnicos e
| Equipe Diretiva.

A avaliagio e feita pelo
Gerente do servico €
los usuarios
imestralmente.

0



UsSUSrios.
Todas as atividades
produzidas pelos
USUGncE 53
apresentados para
tedas as turmas em
dias @ hardrios
especificos.

Lascidade e respeito &
diversidade religiosa
nas atividades
desenvolvidas

e ——————

_FEE?FE:.._.._
m todas as

assuntos e em
momento propcio
investiga assuntos de
interesse de cada
usuario da oficing
para iniciar a
articulagdo de nova
atividade em que
todos sejam
contribuintes &se
sintam inseridas na

Estimuloa O técnicos utilizam O monloramento &

participacio para as as rodas de conversa | feito pelo Gerente do

atividades COM 05 USUATIOS 8 Servico , Técnicos @
abordam varios Equipe Dirativa

A avaliagio é feita pelo

Gerente do servige e
elos Usudrios
imestralmente

propostas trazidas
pela equipe o
respeitoa
diversidade ,
questdes religiosas
ou preconceito estd
SEMpTe presente.

0 usuarios se sentem
miuito 3 vontade em
eApor suas idejas e
posicdes, sendo essa
uma atividade qua
agrega muito ao auto
cenhecimento e
coima a troca de
experigncias entre o3
WSUArcs ennguecs: a
atividade,

| O monitoramento 8

| Teita pelo Gerente do
Servipom, Tecnicos &

| Equipe Diretiva

A avaliagao ¢ feita pelo
Gerente do servico e
elos usudrios
imestralmente

DIMENSAQ TECNICO OPERATIVA - TRABALHO COM A

FAMILLA

" [ A avaliagio éfeita pelo

Gerente do servigo e
pelos usudrias
bimestralmente

! vdrlos projetos e
datas
Comemorativas.

Mapeamento das 05 usuArios que O manitoram enta da
relactes de vinculos participam do equipe & feita
| afethvos Projeto criam periodicamente pelo
viroulos com a Supervisor Tecnico
VMRS QUS NOS junte ao CRAS,
facilita a troca de Assim como pelo
informacdes que Gerente do servico &
expde situagbes Equipe Diretiva
familiares afiitivas ou
de ordem emacianal,
2 que oportuniza a
| BqUipe 205
encaminhamentos a
Servicos da Rede ou
na prapria
bty Instituigdo.
Participagdo dos ﬂs?am iliares dos i monitorameanto &
familiares nos projetos | usudrios tam feito pelo Gerente do
de revitalizagio [ participacao ativa Service, Téecnicos e
fcom a Instituicio em | Equipe Diretiva

A avaliagdo & feita pele

Gerente do servico e
elos usudrios
imestralmente




,| Participagio dos =~

- familiares no

| planejamento das
| atividades

I

{

|

“Assim como 3

apresentagao das
atividades dos
LSUSMNos que trazem
seus familiares para
e55e momento de
tanta importincia

desenvolvimento das
atividades em que
podem demonstrar
muita dedicacio em
suas atribuiches
valuntarias.

camo o térming de

trabalho

O familiares sao O monitoramento & |
convidades a frite pele Gerante do
participarem do servico , Téonicos o

Equipe Diretiva

i Aquisicoes dos
familiares por
atividade

| dezenvolvida

Os familiares dos
usudrios adguirem
autoenomia e
fortalecimento da
fungio protetiva de
seus entes queridos,
Oportuniza a vivencia
saudavel &
superando situagdes
de vulnerabilidade,

0 meonitoramento
feito pelo Gerente do
Servigo , Técnicos e
Equipe Diretiva

- Habilidades de
| sacializacao e canvivio

|

| Intensidade das

| intervengoes dos
praflssionais na
mediacio de conflitos

“Mecanismos para
avaliacdo das
atividades

As atividades
programadas para os
uzuarios @ familiares
530 direcionacas para
a socializacho e
convivio das
MESmos,
Oportunizando em
ambiente saudavel
momento de
refazimento de
arceria e

lecimento dos
vinculos.
Essas atividades
viriam de vivéncias a
com atividades
culturais a palestras
com bamas
especificos.
s Tecnicos
identificarn um
Ususrio com
problemas de
canflito familiar,
CONVErSamos Com o
masma, sendo ale
menar de idade &
convocado os
responsavel para
uma entrevista
postenormenta
encaminhamento ag
Servico da Rede.

O monitoramento &
feito pelo Gerente do
Servict, Técnlcos e
Equipe Diretiva

| Omonitoramento da |

equipe e feita
pariodicamente pelo
supervisor Técnico
junto ao CRAS.
Assim como pefo
Gerente do senvico e
Equipe Diretiva

& avaliacdo e feita pelo
Gerente do servigo e
pelos usudrios
bimestralmente

A avaliacdo é feita pelo
Gerente do servigo pela
Equipe Diretiva e pelos
usuarics bimestralmente

srnere

Gerente do servigo pela
Equipe Diretiva e pelos
usudrios bimestraimente

S

Gerente do servigo pela
Equ;pe Diretiva e pelos
usuarnas bimestralmentes

| As avaliagdes sio

feitas de forma fisica
com questionario
canstando virios
itens entre &les as
atvidades,

Visitas domiciliares

As visitas domiciliares

O monitoramento &
feito pelo Gerente do
Servipo, Tecnicos 2
Equipe Diretiva

O monitoramento &

A avaliacdo é feita pelo
Gerente do servigo pela
Equipe Dirativa e pelos
usudrios bimestralmente

A Avaliaggo & felta pela

Wy



[ s30 realizadas feito pelo Supervisor | Equipe Diretiva

| conforme a Tecnico junto ao Cras
necessidade da
demanda & dos
usudrios no decarrer |

e e, ) RN, -

Servico de referéncia ¢ | As referéncias e O monitoramento & A avaliacao e feita pela
contrareferencia encaminhamentas feito pelo Supervisor Equipe Diretiva =
| dos usudrios paraos | Técnico junto ao Cras | representante junto ao

Programas de CRAS,

Transferencia de

Renda e ouros

beneficios s8o0

executados conforme

& demanda

constatada pela

e leguips. | NEPIEEY. PR &
Articulatao entre D% espacos para O monitoramento das | A avallacio & feita pelos
athvidades e espagos atividades com os atividades é feita pelo | usudrios por meio de
para difusio das usudrios e familiares | Gerente do Servigo e | questionario
producdes dos sdo disponibilizados | Equipe Diretiva bimestralmente,

(TEATE Tt cenforme a |
necessidade. Todas
as atividades
desenvolvidas sdo
feitas em locais na
Inatituigao om
canfermidade com as

i S TRESTAS, IS PPV e,
Estirnulo a | A equipe de prepara | O monitoramento das | A avaliagso & feita pela
participacio das para organizar atividades é feita pelo | eguipe Diretiva & usuarios
usudrios durante as atividades temdticas | Gerente do Senvigo e or meio de guestionario
atividades durante o semestre, | Equipe Diretiva Ehmestrnlmmte

, &M gue 05 usudrios o

| familias possam

- interagir de forma

que o tema seja

{ | atraente para todos, o B

{ mmzrﬁnﬂfﬁﬁu —OPERATIVA ~ TRABALHO COM TERRITORIO
Farticipacdo nas & equipe articula O monitoramenta das | A avaliacao e feita pelos
atividades do atividades de atividades & feita pelo | usudrios por meio de
terntdiio conscientizagio de | Gerente do Servigo e questiondrio

ordem comunitdrias | Eguipe Diretiva Bimestralmente
junto aos usudrios,

Temas variados de

utilidade pablica para

acomunidads &

I cuftural, _ " it
Mapeamento dos O mapeamenta serd | O monitoramento do | A avaliacao serd realizado |
recursos acionados no | realizado por meio de | mapeamenta serd pelo Gerente do Servigo
mes- semestre no | relabarkos com os feita pela Assistente
terntdrio registros dos Tecnica do Servico

L recursos acionados. § -
articulacdo com Ois servipos O monttoraments & A avaliagdo e feita pelo
outros servigos socioassistenciais sdo | feito pelo Supervisor Supervisor TEcnico
socioassistenciais acionados conforme | Tecnico e pele Gerente

a demanda venha a do Servigo.

necessidade.

Os encaminhamentos

sao realizados e o

andamento do |

! mesma & monitorado | R ——— I

| Especificando quaise | Oportunizar a O monitoramenta & A avalfacio @ realizado

| as chjetivas comunidade a cbter | feito pelo Supervisor Euflndh:a mente pelo

conhacimento dos Técnico e pelo Gerente erente do Servico.

_ Programas de | do Servico,

[ | Transferéncia de i o




